DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe del Departamento de Patologia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe de Departamento
B. MISION DEL PUESTO
Administrar el funcionamiento del Departamento a través de la organizacion de los recursos humanos, materiales e
insumos, para proporcionar diagnoésticos morfolégicos, facilitar la generacién de proyectos académicos y cientificos,
que cumplan con los requerimientos de pacientes, médicos, programas universitarios y comités de ética en
investigacion.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar el funcionamiento asistencial del Departamento

Funcioén 1: Establecer el programa anual de quirirgicos, trans-operatorios, autopsias y citologias para asignar a
los titulares responsables a las tareas de diagnéstico.

Funcion 2:  Gestionar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen los estudios de tejidos,
fluidos, aspiraciones y exfoliaciones en tiempo y forma, asi como estudios auxiliares al diagndstico
morfolégico en los laboratorios de histologia, inmuno fluorescencia, inmuno histoquimica,
microscopia electrénica y patologia molecular.

Funcion 3:  Coordinar la elaboracién del programa anual para la adquisicion de reactivos a fin de mantener el
abasto.

Funcion 4.  Supervisar los diagndsticos e interpretaciones, a través de la revisién de casos con los titulares
responsables de quirdrgicos, trans-operatorios, autopsias y citologias para dar resultados en tiempo
y forma consistentemente.

Funcioén 5: Realizar la planeacion estratégica del Departamento para identificar casos problema, promover su
registro e implementar soluciones.

Funcién 6:  Supervisar la identificacion de los diagnésticos criticos, su registro y comunicacién al personal médico
correspondiente a fin de implementar estrategias que disminuyan el riesgo en los pacientes.

Funciéon 7:  Investigar sobre las tecnologias e implementacion de conocimientos y pruebas para mantener,
mejorar y actualizar la calidad de los diagnésticos e interpretaciones.

Funcién 8:  Participar en proyectos institucionales para mejorar el desempefio del Departamento.

Funcién 9:  Instrumentar el desarrollo de sistemas de informacién para cumplir con los requerimientos
asistenciales y la funcionalidad del Departamento

Funcién 10: Formular dictamenes, opiniones e informes para la toma de decisiones que involucren al
Departamento.

Funcién 11: Supervisar el cumplimiento de los requerimientos legales para el manejo de tejidos y residuos ante
la Secretaria de Salud.

Funcién 12: Supervisar la preservacion de bloques, laminillas, rejillas, imagenes digitales y deméas materiales
utiles para fundamentar los diagnésticos establecidos en el departamento.



Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Administrar el funcionamiento docente del Departamento.

Gestionar la ensefianza y la capacitacion continua de recursos humanos para fortalecer su
competencia

Gestionar eventos académicos para contribuir al desarrollo profesional del personal de la salud.
Establecer un plan anual de actividades académicas dirigido al personal médico y en formacién de
pre grado, especialidad y pos grado dentro de la especialidad para difundir los conocimientos del
manejo, preservacion y cuidados de los especimenes recibidos.

Integrar a los residentes y estudiantes afines a las actividades anuales de los titulares dentro de las
rotaciones de quirdrgicos, trans-operatorios, autopsias y citologias para fortalecer la ensefianza
tutorial de la especialidad en el manejo de los especimenes y en la elaboracion de los diagndsticos.

Coordinar la investigacién en el Departamento para contribuir al avance del conocimiento
cientifico dentro y fuera del ambito de la especialidad.

Disefiar los proyectos cientificos originales que respeten los compromisos de investigacién en
humanos y animales, factibles de financiamiento externo para potenciar la inversion institucional en
investigacion.

Integrar los proyectos de investigacion con menor posibilidad de financiamiento a las lineas de
investigacion departamental e institucional, para favorecer su factibilidad y desarrollo.

Desarrollar actividades que permitan la generacion de sinergias entre los laboratorios que constituyen
el Departamento, para contribuir al conocimiento biomédico.

Organizar las actividades del personal de Departamento de Patologia

Realizar la seleccion del recurso humano de nuevo ingreso para cubrir con las competencias y
habilidades requeridas por el Departamento.

Asignar las actividades del personal de nuevo ingreso para cubrir las necesidades del Departamento.

Verificar que las actividades del personal estén alineadas a la misién y vision del Departamento y del
Instituto, para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

Evaluar el desempefio de los coordinadores con base a sus competencias y habilidades para la
asignacion de metas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante entre los titulares de las rotaciones de quirlrgicos, trans-operatorios, autopsias
y citologias, asi como con los laboratorios de histoquimica, inmunohistoquimica, microscopia electrénica, patologia
molecular, patologia experimental, con el resto de los integrantes del Departamento y areas médicas y paramédicas
del Instituto y externamente con Instituciones del Sector Salud, Universidades e Institutos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura con especialidad médica



Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Anatomia patoldgica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 5 afos

Areas de experiencia: Patologia general,
Patologia quirtrgica
Citopatologia
Dermatopatologia
Hematopatologia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e:eon)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones en el manejo de liquidos, tejidos y residuos
Interpretacion de métodos auxiliares al diagnéstico morfolégico

Sistemas de gestion de calidad y administracion de recursos

Planeacién estratégica

Inglés 80%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion

Creatividad

Facilidad de palabra
Manejo de personal
Negociacién

Relaciones interpersonales



Actitudes:

Compromiso

Empatia

Confianza en uno mismo
Lealtad

Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Patologia Asistencial

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades del personal a su cargo, asi como supervisar y realizar diagnésticos de los especimenes
de patologia para que contribuyan a la toma de decisiones del médico tratante a través de la metodologia y tecnologia
de vanguardia apoyada en la investigacién, desarrollo de protocolos y formacién de recursos humanos para el
beneficio de los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Coordinar las actividades del personal a su cargo.

Vigilar la aplicacién de las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud del personal
ocupacionalmente expuesto.

Evaluar la competencia del personal del area a su cargo para cumplir con los requerimientos
asistenciales del departamento.

Evaluar las habilidades del personal a su cargo para proponer su participaciéon en programas de
capacitacion.

Realizar el diagnéstico de los especimenes (piezas quirdrgicas, biopsias, citologias y
autopsias) del departamento de Patologia.

Evaluar el aspecto macroscoépico de las piezas quirlrgicas y de autopsias para determinar el proceso de
inclusion.

Documentar las imagenes macroscopicas de las piezas quirlrgicas y de autopsias para la descripcion
del espécimen.

Analizar los cortes histoldgicos con apoyo de técnicas especiales (histoquimica, Inmunohistoquimica,
Inmunofluorescencia y biologia molecular) para determinar el diagnéstico.

Integrar los casos con dificultad diagnéstica por medio de sesiones para proponer el tratamiento con los
médicos tratantes.

Vigilar que los diagndsticos criticos identificados se registren y comuniquen al personal médico
correspondiente para disminuir el riesgo en los pacientes.

Promover la educacion médica continua del personal técnico y médicos en formacién (médicos
residentes de patologia, subespecialistas, estudiantes de medicina, pasantes de medicina) e
investigadores del Departamento.

Asesorar a los médicos en formacién en el procedimiento de estudios transoperatorios, inclusion de
biopsias, piezas quirargicas y autopsias para contribuir a la interpretacion diagnostica.

Revisar la redaccion de descripciones macroscopicas, microscopicas e informes de anatomia patolégica
para el complemento diagndstico.

Realizar sesiones inter e intra departamentales para discusion de casos representativos de las diversas
areas asi como los casos de problema diagndstico.



Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Fomentar la participacién de los médicos en formacion en foros nacionales e internacionales, del area
de patologia para la difusion del conocimiento.

Participar en el disefio, realizacién y desarrollo de proyectos y protocolos de investigacién
cientifica.

Apoyar en los proyectos y protocolos de investigacion originales que involucren al departamento de
Patologia para contribuir al avance cientifico.

Colaborar en los protocolos de investigacion para seleccionar los proyectos de investigacion factibles.

Apoyar en los resultados de los proyectos de investigacion con la informacion nacional e internacional
para generar nuevos conocimientos.

Colaborar en la emision de los resultados obtenidos de los proyectos de investigacion para difusion
del conocimiento.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales del Sector Salud de tercer nivel y otras dependencias
gubernamentales, Universidades e Instituciones académicas, asi como asociaciones y sociedades médicas.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Anatomia patoldgica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 5 afios

Areas de experiencia: Patologia oncolégica

Dermatopatologia

Hematopatologia

Nefropatologia

Patologia endocrino y gastrointestinal
Citopatologia

Patologia molecular basica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;pr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Docencia en medicina

Ingles 80%

Uso de software administrativo y estadistico

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Innovacion

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Disciplina
Productividad



A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Patologia Experimental

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas F

. MISION DEL PUESTO

Generar nuevos conocimientos a través de la investigacion basica en aspectos de patogenia utilizando modelos
experimentales de enfermedad para beneficio de la sociedad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Tipo de relacion:

Desarrollar lineas de investigacidn parala generacidon de nuevos conocimientos en patologia
experimental.

Definir las hipétesis de trabajo y disefiar los experimentos conducentes para probar o rechazar las
hipétesis.

Establecer lineas de investigacion y proyectos relacionados con la especialidad para el desarrollo de
nuevos conocimientos.

Revisar los resultados en un contexto de antecedentes pertinentes a fin de dar al nuevo conocimiento
un impacto de mayor importancia.

Integrar los resultados obtenidos de las lineas de investigacion para realizar los reportes.

Publicar los resultados derivados de las investigaciones en revistas cientificas de reconocimiento
nacional e internacional, asi como en capitulos en libros de la especialidad, a fin de darlos a conocer
a la comunidad cientifica.

Contribuir en la formacién de recursos humanos con alto nivel de especializacion

Asesorar a estudiantes de doctorado, maestria y médicos para resolver dudas en la realizacién de
sus trabajos de investigacion

Supervisar a los estudiantes en el desarrollo de sus proyectos de tesis de maestria o doctorado para
la formacion de recursos humanos con nivel de especializacion.

Conducir la formacion metodolégica y conceptual de los estudiantes de postgrado para generar a la
par de nuevos conocimientos también nuevos investigadores.

Conseguir recursos econdmicos nacionales e internacionales para el desarrollo del trabajo
experimental.

Elaborar proyectos de investigacion para ser enviados a comités que se encargan de apoyar
econémicamente los desarrollos de la investigacion cientifica, tanto nacionales como extranjeros.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el personal del departamento y con todas las areas médicas y paramédicas
del instituto y externamente con diversas instituciones académicas, institutos nacionales y extranjeros.



Caracteristica de la Informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Patologia
Patologia experimental

Inmunologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 10 afios
Areas de experiencia: Investigacion experimental

Modelos de enfermedad en animales

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e:eon)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADA X N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos en biologia molecular, inmunologia, biomedicina molecular, biologia celular e investigacion
biomédica basica

Inglés 100%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Comunicacion
Creatividad

Manejo de personal
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Empatia

Iniciativa

Obijetividad

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista en Patologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Realizar diagnosticos de los especimenes de patologia que contribuyan a la toma de decisiones del médico tratante
através de metodologia y tecnologia de vanguardia apoyada en la investigacion, desarrollo de protocolos y formacion
de recursos humanos para beneficio de los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Emitir un diagnéstico de los especimenes analizados (piezas quirargicas, biopsias, citologias
y autopsias) del departamento de Patologia.

Evaluar el aspecto macroscoépico de las piezas quirlrgicas y de autopsias para determinar el proceso de
inclusion.

Documentar las imagenes macroscopicas de las piezas quirdrgicas y de autopsias para la descripcion
del espécimen.

Analizar los cortes histoldgicos con apoyo de técnicas especiales (histoquimica, Inmunohistoquimica,
Inmunofluorescencia, microscopia electrénica y biologia molecular) para determinar el diagnéstico.

Integrar los casos con dificultad diagnéstica por medio de sesiones para proponer el tratamiento con los
médicos tratantes.

Vigilar que los diagndsticos criticos identificados se registren y comuniquen al personal médico
correspondiente para disminuir el riesgo en los pacientes.

Promover la educacion médica continua del personal técnico y médicos en formacion (médicos
residentes de patologia, subespecialistas, estudiantes de medicina, pasantes de medicina) e
investigadores del Departamento.

Asesorar a los médicos en formacion en el procedimiento de estudios transoperatorios y promover su
inclusién en el andlisis de biopsias, piezas quirlrgicas y autopsias para contribuir a la interpretacién
diagndstica.

Revisar la redaccién de descripciones macroscopicas, microscopicas e informes de anatomia patolégica
para el complemento diagndstico.

Realizar sesiones inter e intra departamentales para discusion de casos representativos de las diversas
areas de especialidad del departamento asi como los casos de problema diagndstico.

Fomentar la participacion de los médicos en formacion en foros nacionales e internacionales, del area
de patologia para difusion del conocimiento.

Desarrollar proyectos y protocolos de investigacién cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion originales que involucren al departamento de
Patologia para contribuir al avance cientifico.

Evaluar protocolos de investigacion para seleccionar aquellos que sean factibles de realizar.



Funcién 3:  Comparar los resultados de los proyectos de investigacion con la informacién nacional e internacional
para generar nuevos conocimientos.

Funcién 4.  Publicar los resultados obtenidos de la investigacion para la difusiéon del conocimiento.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales del Sector Salud de tercer nivel y otras dependencias
gubernamentales, asi como asociaciones y sociedades médicas.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Anatomia patolégica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 5 afios

Areas de experiencia: Patologia general
Patologia oncolégica
Patologia endocrino y gastrointestinal
Citopatologia
Patologia molecular basica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;pr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Docencia en medicina

Inglés 80%

Uso de software administrativo y estadistico

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Innovacion

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Disciplina
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Investigador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas F

. MISION DEL PUESTO

Desarrollar investigacion y diagndsticos de los especimenes de patologia que contribuyan a la toma de decisiones
del médico tratante a través de metodologia y tecnologia de vanguardia apoyandose en la investigacion, desarrollo
de protocolos y formacién de recursos humanos para beneficio de los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Desarrollar proyectos y protocolos de investigacién cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacién originales que involucren al departamento de Patologia
para contribuir al avance cientifico.

Evaluar protocolos de investigacion para seleccionar aquellos que sean factibles de realizar.

Comparar los resultados de los proyectos de investigacion con la informacién nacional e internacional
para generar nuevos conocimientos.

Publicar los resultados obtenidos de los proyectos de la investigacion para la difusion del
conocimiento.

Emitir un diagnéstico de los especimenes analizados (piezas quirargicas, biopsias, citologias
y autopsias ademas de material de nefropatologia) del departamento de Patologia.

Evaluar el aspecto macroscopico de las piezas quirtrgicas y de autopsias para determinar el proceso
de inclusién.

Documentar las imagenes macroscopicas de las piezas quirlrgicas y de autopsias para la
descripcion del espécimen.

Analizar los cortes histolégicos con apoyo de técnicas especiales (histoquimica, inmunohistoquimica,
inmunofluorescencia y biologia molecular) para determinar el diagndstico.

Integrar los casos con dificultad diagnéstica por medio de sesiones para proponer el tratamiento con
los médicos tratantes.

Promover la educacion médica continua del personal técnico y médicos en formacion
(médicos residentes de patologia, subespecialistas, estudiantes de medicina, pasantes de
medicina) e investigadores del departamento.

Asesorar a los médicos en formacion en el procedimiento de estudios trasoperatorios y promover su
inclusion en el andlisis de biopsias, piezas quirargicas y autopsias para contribuir a la interpretacion
diagnostica.

Revisar la redaccién de descripciones macroscopicas, microscépicas e informes de anatomia
patoldgica para el complemento diagnéstico.

Realizar sesiones inter e intra departamentales para discusion de casos representativos de las
diversas areas de especialidad del Departamento, asi como los casos de problema diagndéstico.



Funcion 4:  Fomentar la participacién de los médicos en formacién en foros nacionales e internacionales, del
area de Patologia para difusion del conocimiento.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales del Sector Salud de tercer nivel y otras dependencias
gubernamentales, asi como asociaciones y sociedades médicas.
Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Anatomia patolégica
Nefropatologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 10 afios

Areas de experiencia: Patologia oncologia
Patologia endocrino y gastrointestinal
Citopatologia
Patologia molecular basica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Docencia en medicina

Inglés 80%

Uso de software administrativo y estadistico

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Innovacion

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Disciplina
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador de Patologia Experimental

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas D

B. MISION DEL PUESTO

Desarrollar investigacion, asesoria y docencia en los proyectos apegados a las lineas de investigacion del
Departamento a través de modelos experimentales de vanguardia a fin de contribuir en el desarrollo de los objetivos
y funciones del area de Patologia Experimental, asi como en el fortalecimiento de las demandas asistenciales del

departamento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Desarrollar investigacion en modelos experimentales de enfermedad.

Realizar proyectos de biomedicina basica relacionados con enfermedades de importancia humana a
través de modelos experimentales con animales de laboratorio para comprender los procesos
involucrados en el desarrollo de las mismas y disefiar nuevos tratamientos.

Publicar los resultados de las investigaciones en revistas indizadas nacionales e internacionales, asi
como libros y capitulos en libros especializados para que otros Investigadores tengan acceso a la
informacion.

Coordinar reuniones cientificas, seminarios, congresos, actividades multidisciplinarias e
interinstitucionales para difundir los resultados obtenidos en los protocolos de investigacion.

Realizar actividades docentes en el area de su formacién académica y colaborar con los
programas académicos del Instituto.

Impartir docencia en el area de ciencias médico biolégicas, para capacitar alumnos de pre y posgrado
del Instituto en relaciéon académica directa con Universidades nacionales y extranjeras.

Participar en el programa de actualizacién y capacitacion del personal, a través de la organizacién de
seminarios, reuniones etc., para mantener un alto nivel académico.

Asesorar a estudiantes de doctorado, maestria y médicos para resolver dudas en la realizacion de
sus trabajos de investigacion

Contribuir a la solucion de las demandas técnicas auxiliares al diagnéstico morfolégico requeridas en
el Departamento a fin de emitir resultados en tiempo y forma.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con las diferentes areas del Instituto y externamente con Institutos de Salud,
Instituciones de atencion médica, Instituciones educativas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Patologia
Patologia experimental

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 4 afios
Areas de experiencia: Biologia molecular
Inmunologia

Biologia celular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%raenseon)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos a nivel tedrico basico y técnico en el area biomédica

Conocimientos de las bases fundamentales de la investigacion cientifica y el proceso de publicacion
cientifica

Inglés 100%

Redaccidn en espafiol e inglés

Uso de software administrativo y tecnologia aplicable a las lineas de investigacion que se desarrolla en el
laboratorio

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Andlisis

Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Pensamiento critico

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad

Iniciativa

Obijetividad

Orientacién a resultados



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Residente de Patologia (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente Primer Grado (R1)

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar los aspectos macro y microscopicos de las lesiones a fin de emitir un diagnéstico supervisado que permita
la atencion médica o quirdrgica para adquirir destrezas y conocimientos propios de la especialidad a través del
cumplimiento del programa operativo del departamento de Patologia y del Instituto en beneficio propio y de la

sociedad.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Adquirir conocimientos, destrezas y habilidades técnicas al cumplir las actividades establecidas
en los programas académico y operativo correspondientes a la residencia de Anatomia
Patoldgica.

Preparar los casos que son presentados en las sesiones intra e interdepartamentales agendados en los
planes mensuales y anuales de trabajo del Departamento para su discusion.

Someterse y aprobar los examenes periddicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas,
de acuerdo con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
adquisicion de conocimientos y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacién en Patologia durante su residencia, de acuerdo con
los lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Autébnoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades de asistencia, docencia e Investigacion supervisada.

Participar en la realizacién y presentacion de autopsias con énfasis en el manejo de 6rganos, seleccion
de tejidos de interés y orientar tamizaje de acuerdo a la sospecha clinica o a la informacion de
laboratorios para formular adecuadamente los diagnésticos provisionales y finales de los protocolos de
estudios post mortem.

Colaborar con los titulares y médicos adscritos a las rotaciones mensuales por quirdrgicos, autopsias,
trasoperatorios y citologias para resolver las demandas de los pacientes.

Participar durante su adiestramiento en el manejo y seleccion de tejidos/células, demostracion gréafica
del aspecto macroscépico de lesiones y en el andlisis microscopico de patologia quirdrgica,
transoperatoria, citopatolégica y de técnicas auxiliares para formular un diagnéstico que permita el
tratamiento de los pacientes que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria
de los profesores y médicos adscritos del Instituto, a fin de brindar asistencia médica especializada y
confiable.

Conocer los diagnosticos criticos y las estrategias de comunicacion y registro de los mismos a fin de
evitar riesgos, morbilidades o la muerte de los pacientes en las diferentes especialidades.

Permanecer en el Instituto en las areas departamentales durante el tiempo determinado en el programa
operativo correspondiente al cumplimiento de la residencia en Anatomia Patoldgica a fin de integrarse
en las actividades asistenciales y cumplir con el programa académico.

Portar y utilizar correctamente el uniforme médico de acuerdo a las actividades, durante su permanencia
para identificarse como miembro del Instituto.



Funcién 7:  Dar cumplimiento al Cédigo de Etica y el Codigo de Bioética para el personal de salud y el reglamento

interno del Instituto a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

Funcion 8:  Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico,
asi como todas aquellas relacionadas con la atencién a la salud y su campo de especializacion a fin de
contribuir al adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto

con fines de asistencia e investigacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con

la UNAM y con el Consejo de Médicos Anatomopatdlogos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura
Titulado

Medicina
Anatomia Patol6gica

No requiere

No requiere

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Visidn estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Disciplina
Iniciativa
Puntualidad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Residente de Patologia (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente Segundo Grado (R2)

. MISION DEL PUESTO

Estudiar los aspectos macro y microscopicos de las lesiones a fin de emitir un diagndstico supervisado que permita
la atencion médica o quirdrgica para adquirir destrezas y conocimientos propios de la especialidad a través del
cumplimiento del programa operativo del departamento de Patologia y del Instituto en beneficio propio y de la

sociedad.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Adquirir conocimientos, destrezas y habilidades técnicas al cumplir las actividades establecidas
en los programas académicos y operativos correspondientes a la residencia de Anatomia
Patoldgica.

Someterse y aprobar los examenes periddicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas,
de acuerdo con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
adquisicion de conocimientos y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigaciéon en Patologia durante su residencia, de acuerdo con
los lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades de asistencia, docencia e Investigacion supervisada.

Participar durante su adiestramiento en el manejo y seleccion de tejidos/células, demostracion gréafica
del aspecto macroscépico de lesiones y en el andlisis microscopico de patologia quirdrgica,
transoperatoria, citopatologica y de técnicas auxiliares para formular un diagnéstico que permita el
tratamiento de los pacientes que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria
de los profesores y médicos adscritos del Instituto, a fin de brindar asistencia médica especializada y
confiable.

Identificar la necesidad del uso de métodos auxiliares al diagnéstico morfol6égico rutinario para
proporcionar la interpretaciéon de estudios en tiempo y forma consistentemente.

Proponer diagnésticos morfolégicos y diferenciales a los titulares de las rotaciones a fin de contar con
estrategias tedricas para su formulacion.

Conocer los diagndsticos criticos y las estrategias de comunicacion y registro de los mismos a fin de
evitar riesgos, morbilidades o la muerte de los pacientes en las diferentes especialidades.

Permanecer en el Instituto en las areas departamentales durante el tiempo determinado en el programa
operativo correspondiente al cumplimiento de la residencia en Anatomia Patoldgica a fin de integrarse
en las actividades asistenciales y cumplir con el programa académico.

Portar y utilizar correctamente el uniforme médico de acuerdo a las actividades, durante su permanencia
para identificarse como miembro del Instituto.

Dar cumplimiento al Codigo de Etica y el Codigo de Bioética para el personal de salud y el reglamento
interno del Instituto a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico,
asi como todas aquellas relacionadas con la atencién a la salud y su campo de especializacion a fin de



contribuir al adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto
con fines de asistencia e investigacion.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
la UNAM y con el Consejo de Médicos Anatomopatdlogos.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Anatomia patologica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Asistencial bajo supervision

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Disciplina
Iniciativa
Puntualidad
Seguridad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Residente de Patologia (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente Tercer Grado (R3)

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar los aspectos macro y microscopicos de las lesiones a fin de emitir un diagnéstico supervisado que permita
la atencion médica o quirdrgica para adquirir destrezas y conocimientos propios de la especialidad a través del
cumplimiento del programa operativo del departamento de Patologia y del Instituto en beneficio propio y de la

sociedad.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funciéon 1

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Adquirir conocimientos, destrezas y habilidades técnicas al cumplir las actividades establecidas
en los programas académicos y operativos correspondientes a la residencia de Anatomia
Patoldgica.

Someterse y aprobar los examenes periddicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas,
de acuerdo con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
adquisicion de conocimientos y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacién en Patologia durante su residencia, de acuerdo con
los lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades de asistencia, docencia e Investigacion supervisada.

Interpretar con solvencia y bajo supervision, técnicas de inmunohistoquimica, inmunofluorescencia,
patologia molecular y ultraestructura para formular diagndsticos morfolégicos definitivos confiables.

Integrar los datos de laboratorio clinico, imagen y las sospechas de los diversos especialistas al informe
final de los diversos especimenes analizados, para que junto con sus revisores se contribuya a la
atencion médica y/o quirdrgica del paciente.

Participar durante su adiestramiento en el manejo y seleccién de tejidos/células, demostracién grafica
del aspecto macroscépico de lesiones y en el andlisis microscopico de patologia quirdrgica,
transoperatoria, citopatolgica y de técnicas auxiliares para formular un diagnostico que permita el
tratamiento de los pacientes que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria
de los profesores y médicos adscritos del Instituto, a fin de brindar asistencia médica especializada y
confiable.

Identificar la necesidad del uso de métodos auxiliares al diagndstico morfoldgico rutinario para
proporcionar la interpretaciéon de estudios en tiempo y forma consistentemente.

Proponer diagndsticos morfologicos y diferenciales a los titulares de las rotaciones a fin de contar con
estrategias tedricas para su formulacion.

Conocer los diagndsticos criticos y las estrategias de comunicacion y registro de los mismos a fin de
evitar riesgos, morbilidades o la muerte de los pacientes en las diferentes especialidades.

Permanecer en el Instituto en las areas departamentales durante el tiempo determinado en el programa
operativo correspondiente al cumplimiento de la residencia en Anatomia Patol6gica a fin de integrarse
en las actividades asistenciales y cumplir con el programa académico.



Funcion 8:  Participar en labores de ensefianza intra e interdepartamentales del Instituto a fin de afianzar los
conocimientos adquiridos.

Funcion 9:  Portar y utilizar correctamente el uniforme médico de acuerdo a las actividades, durante su permanencia
para identificarse como miembro del Instituto.

Funcion 10: Dar cumplimiento al Codigo de Etica y el Céodigo de Bioética para el personal de salud y el reglamento
interno del Instituto a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

Funcién 11: Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico,
asi como todas aquellas relacionadas con la atencién a la salud y su campo de especializacién a fin de
contribuir al adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto
con fines de asistencia e investigacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
la UNAM y con el Consejo de Médicos Anatomopatélogos.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Anatomia patoldgica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Asistencial bajo supervision



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Disciplina
Iniciativa
Puntualidad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Laboratorio de Histologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las funciones del laboratorio de histologia en la realizacion de cortes y tinciones mediante las técnicas
histolégicas, histoquimicas y citologicas, a fin de apoyar al Médico Especialista en Patologia, a la docencia e
investigacién que se realiza en el departamento de Patologia.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Supervisar el funcionamiento de los equipos del area, asi como verificar la recepcién de
tejidos y controlar los insumos y materiales utilizados en el area.

Verificar que los equipos e instrumentos del &rea reciban servicios de calibracién, verificacion,
mantenimiento preventivo y/o correctivo para mantener la operacion de los mismos.

Realizar el control de calidad interno y externo del material de histologia, histoquimica y citologia para
proporcionar resultados en tiempo y forma.

Verificar los instrumentos nuevos para mantener la consistencia en los resultados y la implementacién
de nuevos procesos para aumentar y actualizar técnicas.

Verificar que las capsulas con los tejidos corresponda con su relacion de cortes incluidos en patologia
quirdrgica para constatar que coincidan en el laboratorio de histologia.

Identificar los diagndsticos criticos, registrarlos y comunicarlos al personal médico correspondiente
para disminuir el riesgo en los pacientes.

Solicitar la provision de reactivos e insumos necesarios del area para la entrega de los resultados.

Supervisar el proceso de resultados de laboratorio para mantener la confiabilidad de las muestras
analizadas.

Coordinar las actividades del personal a su cargo en el funcionamiento del laboratorio de
histologia y citologia.

Supervisar que se realicen las instrucciones operativas y procedimientos requeridos del area para la
estandarizacién de las actividades.

Organizar las incidencias del personal (vacaciones, pases de salida, horas extras etc.) para mantener el
funcionamiento del laboratorio.

Vigilar la aplicacion de las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud del personal
ocupacionalmente expuesto a sustancias toxicas o material infecto-contagioso.

Colaborar en los proyectos de investigacion, docencia y capacitacion del departamento de Patologia
para contribuir al avance del conocimiento cientifico nacional e internacional.

Colaborar en la formacién y capacitacion de recursos humanos en el laboratorio de histologia y citologia
para mejoria de otras instituciones en el area.

Supervisar que el personal técnico a su cargo entregue resultados en tiempo y forma para apoyar al
médico especialista en patologia en la emision del diagnostico.



Funcion 7:  Coordinar al personal técnico y/o de practicas para la realizacién de sus trabajos dentro del laboratorio
de histologia y citologia.

Objetivo 3:  Realizar el procedimiento técnico especializado de las biopsias, piezas quirdrgicas, estudios
post- mortem, citologias de liquidos corporales y biopsias por aspiracién.

Funcién 1:  Recibir los tejidos embebidos en parafina para realizar el procedimiento técnico sub especializado
correspondiente.

Funcién 2:  Proporcionar las laminillas con las técnicas realizadas al médico especialista en patologia para su
valoracion y diagnostico final.

Funcién 3:  Llevar a cabo las medidas de seguridad dentro del laboratorio de histologia y citologia para la proteccién
de su salud.

Objetivo 4:  Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de Residuos
Peligrosos Biologico-Infeccioso (RPBI) y Corrosivas, Reactivas, Explosivas, Toxicas e
Inflamables (CRETI).
Funciéon 1.  Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBI y CRETI a fin de evitar
riesgos.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con el personal de todo el instituto y externamente con investigadores de otros
Institutos y hospitales de tercer nivel de atencién médica, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), e
instituciones educativas y carreras técnicas afines, ademas de proveedores diversos.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Histologia

Biologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 anos
Areas de experiencia: Histologia

Biologia



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos, uso y cuidado de reactivos RPBI y CRETI

Nociones de quimica béasica

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Sintesis

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Flexibilidad
Lealtad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Laboratorio de Inmunohistoquimica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar el proceso técnico en el laboratorio de inmunohistoquimica a través de procedimientos estandarizados de
calidad para realizar inmunofluorescencias directas e indirectas, hibridaciones e implementar nuevas técnicas en las
biopsias, piezas quirtrgicas, estudios post mortem citologias de liquidos corporales y biopsias por aspiracion a fin
de un diagndstico en tiempo y forma, asi como apoyar en los protocolos de investigacion y formacion de recursos
humanos del departamento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcioén 8:
Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Procesar las biopsias, piezas quirdrgicas, estudios post mortem de rifidbn y algunas pieles
para inmunofluorescencia, por medio de entregar laminillas con cortes histolégicos y
tinciones de inmunohistoquimica para el diagnéstico histopatolégico.

Obtener los bloques de parafina para hacer los cortes histolégicos de casos problema y para sus
respectivos controles.

Realizar el protocolo de inmunohistoquimica a fin de dar un diagnéstico de las neoplasias requeridas por
los médicos especialistas en patologia.

Realizar el corte y marcaje de anticuerpos a las muestras para su entrega a los médicos residentes de
patologia.

Cubrir los cortes con resina, etiquetar y distribuir las biopsias, piezas quirdargicas y estudios post mortem
para entregar al médico especialista en patologia encargado del &rea para su evaluacién al microscopio
de luz.

Realizar los estudios de hibridacion in situ para aplicar las técnicas a nivel ADN y ARN.

Realizar los cambios necesarios en las soluciones del tren de tincién a fin de cubrir los requerimientos
diarios para la obtencién de las muestras.

Verificar que se lleven a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos asignados al laboratorio para
contar con el equipo disponible y procesar las muestras.

Solicitar los insumos y materiales necesarios para la realizacion de los estudios.
Entregar los bloques de parafina al area de histologia para su resguardo y control.

Vigilar que los diagnésticos criticos identificados se registren y comuniquen al personal médico
correspondiente para disminuir el riesgo en los pacientes.

Llevar a cabo las medidas de seguridad dentro del laboratorio de inmunohistoquimica para la proteccion
de su salud.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBI y CRETI a fin de evitar riesgos.
Colaborar en el disefio, realizacién y desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion.

Apoyar el desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de cumplir las metas
propuestas.



Objetivo 3:  Capacitar alos médicos en formacion en el uso y cuidado del laboratorio de inmunohistoquimica.

Funcion 1:  Participar en la capacitacion al personal médico en formacion sobre las técnicas que se realizan en el
laboratorio de inmunohistoquimica para el conocimiento del apoyo diagnostico.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con instituciones educativas
y carreras técnicas afines.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica

Biologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Anatomia béasica
Citologia

Hibridacioén in situ

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e:eonzia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos en inmunofluorescencia

Inglés 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Concentracion
Control emocional
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Disciplina
Disponibilidad
Obijetividad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Laboratorio de Microscopia Electrénica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento de los equipos a fin de procesar muestras biolégicas para el apoyo diagndstico y la
investigacién a través de las técnicas de microscopia clinica en beneficio de la poblacion.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Organizar con los coordinadores de patologia asistencial y experimental los trabajos arealizar
en el proceso de muestras.

Revisar que los equipos del laboratorio de microscopia electrénica se encuentren en condiciones de uso
para llevar a cabo la revision e interpretacion.

Coordinar la recepcion de muestras a fin de determinar los insumos que se van a utilizar para su
procesamiento.

Llevar a cabo el analisis de las muestras a fin de determinar la técnica a utilizar tanto de diagnéstico
como de experimental.

Analizar junto con el médico especialista en patologia o el investigador las muestras procesadas a fin de
emitir el diagndstico correspondiente.

Coordinar al personal técnico y/o practicas para la realizacion de sus trabajos dentro del laboratorio.

Controlar el consumo y uso de los reactivos que se utilizan para las diferentes técnicas de microscopia
electronica.

Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Vigilar que los diagndsticos criticos identificados se registren y comuniquen al personal médico
correspondiente para disminuir el riesgo en los pacientes.

Proponer el disefio, realizacién y desarrollo de proyectos y protocolos de investigacién
cientifica relacionada con la ultraestructura celular.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y/o
Instituciones para la obtencién de recursos financieros.

Llevar a cabo la investigacion cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.

Analizar los resultados de los proyectos y protocolos de investigacion para su difusion en revistas y
libros de alto impacto a nivel nacional e internacional.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de los proyectos y
protocolos de investigacion para compartir y transmitir la informacion generada.



Objetivo 3:  Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccidon de Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infeccioso (RPBI) y Corrosivas, Reactivas, Explosivas, Toxicas e
Inflamables (CRETI).
Funcién 1.  Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBI y CRETI a fin de evitar
riesgos.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con el personal de todo el instituto y externamente con Investigadores de otros
Institutos y hospitales de tercer nivel de atencién médica, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), e
instituciones educativas y carreras técnicas afines, ademas de proveedores diversos.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Especialidad en microscopia electrénica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Microscopia electrénica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%gerfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos, uso y cuidado de reactivos RPBI y CRETI

Conocimientos, uso y manejo de microscopio electrénico de transmision, ultra micrétomo, procesador de
Tejidos para microscopia electrénica.

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Creatividad

Liderazgo

Pensamiento critico
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad
Empatia
Obijetividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Laboratorio de Patologia Molecular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas D

. MISION DEL PUESTO

Realizar las técnicas moleculares que permitan resolver los casos de patologia quirdrgica, citopatologia y patologia
postmortem e investigacién biomédica, mediante proyectos cientificos, generando recursos humanos (licenciatura,
maestria y doctorado) asi como productos cientificos que sean publicables en revistas de alto impacto.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:
Funcién 1:
Funcién 2:
Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Apoyar en el laboratorio para realizar pruebas de biologia molecular y en el re arreglo de
células By T, asi como identificacién de mycobacterium tuberculosis.

Evaluar la calidad del ADN para realizar pruebas de amplificacion de M tuberculosis asi como re arreglo
de célulasByT.

Analizar con el médico especialista en patologia los resultados obtenidos para generar el reporte
correspondiente.

Vigilar que los diagndsticos criticos identificados se registren y comuniquen al personal médico
correspondiente para disminuir el riesgo en los pacientes.

Disefiar y someter a evaluacion protocolos de investigacion en ciencia bésica.

Proponer proyectos de ciencia basica para obtener recursos.

Desarrollar los objetivos planteados en cada protocolo de investigacion para obtener resultados.
Analizar los resultados obtenidos utilizando pruebas estadisticas para integrarlos.

Participar en congresos y reuniones cientificas tanto nacionales o internacionales con el fin de
presentar los resultados obtenidos

Preparar los resultados obtenidos para ser publicados en revistas cientificas nacionales e
internacionales de alto impacto.

Aplicar a diferentes convocatorias de CONACYT, proyectos de investigacion para obtener
recursos financieros.

Elaborar y someter proyectos de investigacion ante los comités correspondientes del Instituto.

Participar en diferentes convocatorias para solicitar apoyo financiero para el desarrollo de los
proyectos de investigacion.

Registrar los proyectos en el departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion
en caso de obtener recursos financieros a fin de que sean administrados.

Colaborar en la formacion de recursos humanos

Proporcionar cursos a los alumnos de instituciones publicas o privadas de licenciatura o posgrado
para dar cumplimiento al plan de estudios.



Funcion 2:  Gestionar ante la facultad de ciencias de la UNAM la creacion de un taller con el fin de incorporar
estudiantes de licenciatura a la investigacion basica.

Funcién 3:  Reclutar alumnos de servicio social en medicina de la Secretaria de Salud para que sean capacitados
e instruidos en su formacién académica y practica clinica.

Funciéon 4.  Apoyar a los médicos en formacién en el desarrollo de tesis de licenciatura, maestria y doctorado
para contribuir a su profesionalizacion.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con el personal de todo el instituto y externamente con
Investigadores de otros Institutos y hospitales de tercer nivel de atencién médica, Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT), e instituciones educativas y carreras técnicas afines, ademas de proveedores diversos.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura con especialidad
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Biologia celular
Inmunologia
Biologia molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Biologia molecular
Biologia celular
Inmunologia



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimiento de técnicas béasicas de biologia celular, inmunologia, biologia molecular

Manejo de micropipetas, termocicladores, camaras de electroforesis, transiluminador, preparacion de
soluciones, manejo de porcentajes, moralidad, pH

Inglés 80%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Concentracion
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Iniciativa
Objetividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Técnico en Fotografia Médica Especializada

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Organizar y resguardar el material fotografico, imagenes macroscopicas y microscopicas del departamento de
Patologia a fin de apoyar a los médicos especialistas y médicos residentes de patologia en las actividades
asistenciales, de investigacién y docencia a través del material recolectado enriqueciendo el acervo histérico del

Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:
Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Organizar el archivo de imdgenes macroscoOpicas, microscépicas y del material fotografico
proporcionado por los médicos especialistas y/o médicos residentes del Departamento.

Recibir el material fotogréfico proporcionado por los médicos especialistas y/o médicos residentes de
patologia para su resguardo.

Realizar la identificacién del material fotografico a fin de ingresarlo al banco de imagenes para su
conservacion y consulta posterior.

Apoyar a los médicos especialistas y/o médicos residentes de patologia en la toma de fotografias en
autopsias, muestras, piezas quirdrgicas para ser agregadas al banco de imagenes.

Realizar la edicién del material fotogréfico proporcionado para la presentacion del mismo en sesiones
y/ publicaciones.

Mantener el material fotografico en condiciones de uso para cuando sea solicitado por los médicos
del Departamento

Realizar el respaldo del material fotografico para evitar el extravio del mismo.
Supervisar el mantenimiento de los equipos del area de fotografia para mantener su funcionamiento.

Apoyar en la preparacion de material audiovisual para contribuir en las actividades de
docencia del departamento de Patologia.

Proporcionar asesoria en la toma de fotografias a los médicos residentes de patologia y de las
diferentes subespecialidades para dar cumplimiento a las actividades de docencia.

Realizar el material audiovisual para contribuir a la capacitacion de los médicos
residentes de patoldgica.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna

Se mantiene comunicacién constante con el personal del departamento de Patologia.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Fotografia
Produccion fotografica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Disefio
Edicion

Archivo de fotografia digital

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%;ensgn)c/ia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 30%

Nociones de revelado fotografico.

Uso de software administrativo y de editor de imagenes

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Creatividad
Innovacion

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disponibilidad
Iniciativa
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico de Autopsias Quirdrgicas y Transoperatorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico en Autopsias

. MISION DEL PUESTO

Apoyar a los médicos especialistas y/o médicos residentes de patologia en la realizacion de estudios post mortem a
través de los procedimientos necesarios que se realizan en el Instituto con fines de ensefianza y que ayudan a definir
las causas que contribuyeron al deceso del paciente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcion 5:
Funcién 6:

Funcion 7:

Funcion 8:
Funcion 9:
Objetivo 2:
Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:
Funcién 3:

Funcién 4:

Colaborar en la autopsia total o parcial de los pacientes fallecidos.

Recibir a los pacientes fallecidos registrandolos en la bitacora para mantener actualizados los datos de
los decesos.

Identificar con la nota de pie a los pacientes fallecidos y llenar la ficha de identificacion para su entrega
posterior a la funeraria.

Turnar al paciente fallecido con el médico especialista y/o médico residente de patologia
correspondiente para que se practique la autopsia.

Preparar la sala y el material necesario para realizar la autopsia del paciente fallecido.
Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.
Apoyar en la autopsia de los pacientes fallecidos para la evisceracion de los 6rganos.

Apoyar en la reconstruccion del cuerpo del paciente fallecido para su entrega al familiar o responsable
legal.

Realizar la limpieza de la sala de autopsia para mantenerla en condiciones de uso.

Mantener el material e instrumental en condiciones de uso para su posterior utilizacion

Mantener aseada el &rea de inclusién para contar con las condiciones higiénicas necesarias
Solicitar los recursos materiales necesarios para llevar a cabo el aseo en el area de inclusion.

Realizar el aseo y desinfeccion de los equipos del area de inclusion para mantenerlo en condiciones de
uso.

Mantener el control del archivo de laminillas y bloques de parafina para su préstamo y consulta
del médico especialista y médico residente de patologia.

Recabar las laminillas y bloques de parafina revisadas por los médicos del departamento para
archivarlas en orden cronoldgico y numérico.

Elaborar los listados de los bloques de parafina para su identificacién.
Registrar en el sistema informatico vigente la entrada y salida del material para su control.

Llevar el control de préstamos de laminillas y bloques de parafina a fin de facilitar su localizacion.



Objetivo 4:  Participar en el cumplimiento de la normatividad aplicable en larecoleccién de residuos urbanos
y residuos peligrosos bioldgico infecciosos (RPBI).

Funcién 1:  Conocer y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de residuos peligrosos biolégico
infecciosos.

Funcién 2:  Realizar el desecho de residuos de conformidad con los procedimientos del Departamento para
mantener la estandarizacion de los mismos.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal médico, paramédico y administrativo del Instituto y externamente
con familiares de los pacientes fallecidos y funerarias.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinién puablica.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante o titulado
Areas de conocimiento:  Autopsia
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Anatomia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

Ingles 30%

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Creatividad

Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Disciplina
Iniciativa
Interés
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Citotecndlogo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Citotecndlogo B

. MISION DEL PUESTO

Realizar diagnosticos en tiempo y forma del material de citologia, liquidos corporales, cepillados y biopsias por
aspiracion con aguja delgada a fin de dar cumplimiento a los Programas Nacionales de Salud vigentes a través de
los procedimientos establecidos con responsabilidad y compromiso, ademas de apoyar a la formacion de recursos
humanos y de investigacion en el Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Realizar diagnésticos oportunos y certeros de citologia cervico-vaginal para la prevencion,
tratamiento y seguimiento de cancer cervico-uterino.

Recibir las citologias cervico-vaginales para el registro y el tefiido de las mismas.

Efectuar el tamizado de las muestras para diagnosticar e identificar los casos positivos y los casos con
problema diagnostico.

Revisar con el médico especialista en patologia los casos positivos de citologia cervico-vaginal para su
confirmacion diagnéstica.

Registrar los casos positivos de citologia cervico-vaginal para su seguimiento

Llevar el control de calidad diario junto con el médico especialista en patologia a fin de dar cumplimiento
a la Norma Oficial Mexicana vigente.

Analizar la estadistica de los casos de citologia cervico-vaginal para su registro mensual y anual del
Programa de Deteccion Oportuna de Cancer cervico-uterino.

Analizar muestras y emitir diagndsticos de citologia diversay biopsias por aspiracién con aguja
delgada.

Revisar la citologia diversa y material de biopsias por aspiracién con aguja delgada para emitir un
diagnéstico

Analizar con el médico especialista en patologia los casos de citologia diversa y biopsias por aspiraciéon
con aguja fina para corroborar diagnésticos.

Realizar la correlacion cito-histopatoldgica de los casos positivos con el médico especialista en patologia
para su seguimiento.

Contribuir ala formacion de recursos humanos en el area de citologia cervico-vaginal, citologia
diversay de biopsia por aspiracién con aguja delgada.

Participar activamente en actividades de educacion para la salud (platicas, proyeccién de material
audiovisual) para formacion de recursos humanos

Revisar la citologia cervico-vaginal de varias biopsias por aspiracion con aguja delgada con médicos
residentes de primer afio de la especialidad de patologia para su andlisis y aprendizaje en la practica.

Llevar a cabo el andlisis los casos de diagndstico problema con los médicos residentes de primer afio
de la especialidad de patologia, para ampliar los conocimientos.



Funciéon 4: Revisar muestras con los médicos residentes de primer afio de la especialidad de patologia
supervisados por el médico especialista en patologia para complementar su formacion.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del departamento de Patologia, con area médica y
paramédica del Instituto y externamente con laboratorios de referencia de deteccidn y control del cancer cervico-
uterino, asi como con Instituciones académicas, Institutos Nacionales de Salud y de tercer nivel.
Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Técnico

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Citotecnologo
Citopatologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Citologia cervico-vaginal
Patologia tirioidea

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos bésicos de normatividad de Programas Nacionales de Salud en relacién a la deteccion
oportuna de cancer cervico-uterino y de mama.

Inglés 30%

Nociones de estadistica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Pensamiento critico

Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico de Laboratorio de Histologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Laboratorista B

. MISION DEL PUESTO

Realizar el procesamiento técnico de las biopsias, piezas quirirgicas, estudios post-mortem, citologias de liquidos
corporales y biopsias por aspiracidn para que el médico especialista en patologia emita los diagndsticos en tiempo
y forma consistentemente a través de técnicas histoldgicas en beneficio del paciente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Procesar técnicamente de las muestras obtenidas del

histopatolégico

paciente para el diagndstico

Registrar las solicitudes y muestras para el control interno del laboratorio de histologia.

Realizar la inclusion y cortes histologicos de las muestras por medio de procedimientos estandarizados
para el diagndstico del médico especialista en patologia.

Colaborar en la recepcién del tejido embebido en parafina para realizar el procedimiento técnico sub
especializado correspondiente.

Colaborar en la entrega de laminillas al médico especialista en patologia para su valoracién y diagnéstico
final.

Mantener organizado y limpio el material necesario para llevar a cabo los procedimientos histologicos
de las muestras.

Solicitar los reactivos, soluciones y material necesario para el procesamiento de muestras.

Organizar los bloques de parafina por medio del control y registro de material para su uso cuando sea
necesario.

Apoyar en la realizacion de proyectos de investigacion y docencia para contribuir a la formacion de
personal capacitado.

Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccion de Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infeccioso (RPBI) y Corrosivas, Reactivas, Explosivas, Toxicas e
Inflamables (CRETI).

Llevar a cabo las medidas de seguridad dentro del laboratorio de histologia y citologia para la proteccion
de su salud.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBI y CRETI a fin de evitar riesgos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con el personal de todo el instituto y externamente con investigadores de otros
Institutos y hospitales de tercer nivel de atencién médica,



Caracteristica de la Informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Biologia
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Histologia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos, uso y cuidado de reactivos RPBI y CRETI

Nociones de quimica bésica

Inglés 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Sintesis

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Flexibilidad
Lealtad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Técnico de Laboratorio de Inmunohistoquimica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico en Histopatologia / Histotecnélogo

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el procesamiento técnico en el laboratorio de inmunohistoquimica de las biopsias, piezas quirrgicas,
estudios post mortem, citologias de liquidos corporales y biopsias por aspiracién para el diagnéstico en tiempo y
forma a través de procedimientos estandarizados de calidad, ademas de apoyar en los protocolos de investigacion
y formacién de recursos humanos del Departamento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:
Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:
Funcién 10:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Procesar técnicamente las biopsias, piezas quirdrgicas y estudios post mortem por medio de
entregar laminillas con cortes histolégicos y tinciones de inmunohistoquimica para el
diagnéstico histopatolégico.

Obtener los bloques de parafina de los casos problema y de sus respectivos controles para hacer los
cortes histoldgicos en blanco.

Realizar el protocolo de inmunohistoquimica a fin de dar un diagndstico de las neoplasias requeridas
por los médicos especialistas y residentes de patologia.

Cubrir los cortes con resina, etiquetar y distribuir las biopsias, piezas quirdrgicas y estudios post
mortem al médico especialista en patologia encargado del &rea para la evaluacién al microscopio de
luz.

Realizar los estudios de hibridacion in situ para aplicar las técnicas a nivel ADN y ARN.

Realizar los cambios necesarios en las soluciones del tren de tincion para los requerimientos diarios
para la obtencién de las muestras.

Solicitar los insumos y materiales necesarios para la realizacion de los estudios.
Entregar los bloques de parafina al area de histologia para su resguardo y control.

Llevar a cabo las medidas de seguridad dentro del laboratorio de inmunohistoquimica para la proteccién
de su salud.

Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.
Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBI 'y CRETI a fin de evitar riesgos.
Colaborar en el disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion.

Apoyar en el desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin cumplir las metas
propuestas.

Capacitar a los médicos en formacién en el uso y cuidado del laboratorio de
inmunohistoquimica.

Participar en la capacitacion al personal médico en formacién sobre las técnicas que se realizan en
el laboratorio de inmunohistoquimica para el conocimiento del apoyo diagnostico.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo con el personal del instituto y externamente con instituciones
educativas y carreras técnicas afines.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Histopatologia
Histotecnologo

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Anatomia bésica
Citologia

Hibridacion in situ

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%rae:;n)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos en técnicas de histoquimica y de inmunohistoquimica béasica



Conocimientos en quimica basica

Conocimientos en interpretacion de resultados a nivel hibridacion in situ e inmunohistoquimica
Inglés 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo automatizado para realizar inmunohistoquimica y material
de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad

Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Técnico en Animales de Laboratorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico de Laboratorio Bioterio

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar al investigador encargado del mantenimiento de los animales de laboratorio de acuerdo a las necesidades
de los proyectos de investigacion en curso a través la normatividad vigente establecida, para que los resultados de
los proyectos sean confiables

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Mantener a los animales de laboratorio procurando su bienestar, en estricto apego a la
bioseguridad y las condiciones experimentales necesarias para cada proyecto.

Proveer de agua y alimento a los animales de laboratorio para satisfacer las necesidades fisiologicas
de cada uno.

Realizar la limpieza, sanitizacion y desinfeccion de muros, anaqueles vy filtros, para evitar la
contaminacion del area de trabajo.

Mantener limpio sanitizado y/o esterilizados los alojamientos, bebederos y comederos, para proteger la
salud de los estudiantes, investigadores y del mismo técnico.

Realizar el cambio de las cajas de roedores y de equipo para controlar asi el microambiente y seguir
de forma estricta las reglas y normatividad de bioseguridad.

Apoyar alos usuarios en el desarrollo de los diferentes proyectos.

Realizar los registros de control ambiental; (humedad, temperatura, iluminacién, ventilacion, etc.)
animales muertos y faltas de los equipos para contribuir en el desarrollo de los proyectos de
investigacion.

Manejar los equipos y materiales de desecho a fin de procurar las condiciones de bioseguridad.

Registrar los consumos de alimento y material de cama para conocer el consumo y necesidades de
los animales en curso correspondientes a los diferentes proyectos de investigacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién constante con otras areas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera técnica o bachillerato



Grado de avance: Titulado o certificado
Areas de conocimiento:  Ciencia en animales de laboratorio
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Adiestramiento en el manejo y cuidado de animales de experimentacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%f:;n)éia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimiento en cuidado de animales de laboratorio

Inglés 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Empatia
Proactividad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del departamento de Patologia a través del cumplimiento de las
funciones encomendadas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Coordinar la documentacion del departamento de Patologia de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Elaborar y distribuir la documentacion requerida por la jefatura del departamento para realizar las
actividades departamentales.

Organizar la documentacion requerida por la jefatura del Departamento para realizar las actividades
departamentales.

Custodiar la informacién generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos en
materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Gubernamental.

Realizar el seguimiento a la documentacion que se recibe para dar cumplimiento al mismo.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento a la normatividad.

Colaborar como verificador del inventario del departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Mantener el control de la agenda de trabajo del jefe del Departamento.

Organizar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y
compromisos laborales.

Verificar reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se lleven a cabo.
Colaborar en laintegracion del programa anual de adquisiciones del Departamento.

Solicitar a los integrantes del Departamento los requerimientos de los insumos necesarios para la
realizacion de las actividades.

Ingresar en el sistema informatico vigente los requerimientos para emitir el programa anual de
adquisiciones.

Participar en las juntas de aclaraciones para la adquisicién de los insumos solicitados.

Realizar la recepcién de los insumos con requerimientos especificos de almacenamiento para su
resguardo y control.

Coordinar las actividades del personal a su cargo.



Funcion 1.  Verificar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal a su cargo para el funcionamiento
del Departamento.

Funcién 2:  Asignar los materiales de trabajo al personal a su cargo para la realizacion de sus funciones.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con areas médicas y con los laboratorios clinicos del Instituto y externamente
con pacientes y proveedores.

Caracteristica de la Informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Pasante o titulado
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracién
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de Experiencia: Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos en redaccion

Nociones de terminologia médica

Ingles 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Apoyo Administrativo de Investigacién

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del area de patologia experimental a través del cumplimiento de las
funciones encomendadas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Coordinar ladocumentacion del area de Patologia Experimental de acuerdo alos lineamientos
institucionales.

Elaborar y distribuir la documentacion requerida por el &rea de Patologia Experimental para realizar
las actividades departamentales.

Organizar la documentacion requerida por el area de Patologia Experimental para realizar las
actividades departamentales.

Custodiar la informacion generada en el area de Patologia Experimental para cumplir con los
requerimientos en materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Gubernamental.

Realizar el seguimiento a la documentacién que se recibe para dar cumplimiento al mismo.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento a la normatividad.

Colaborar como verificador del inventario del area de Patologia Experimental para dar cumplimiento
al programa anual del levantamiento o identificacién de bienes del instituto.

Apoyar a los investigadores del departamento en el control de los proyectos y/o protocolos
de investigacion.

Realizar la captura de los proyectos y/o protocolos de investigacion en el sistema de registro de
proyectos para su aprobacion.

Llevar el control financiero de los proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Solicitar la compra de material y reactivos necesarios para el desarrollo de los proyectos y/o
protocolos de investigacion.

Registrar el material que se adquiere para los proyectos de investigacion a fin de mantener un control.

Colaborar en el control de las actividades asistenciales del coordinador de Patologia
Experimental asi como en los informes departamentales institucionales e interinstitucionales.

Organizar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y
compromisos laborales.

Verificar las reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se lleven a cabo.



Funciéon 3:  Apoyar en la elaboracién de los informes de productividad mensual, semestral y anual del
departamento de Patologia.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacidén constante con areas administrativas, investigacién y médicas, externamente con
instituciones publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Nociones de terminologia médica

Ingles 30%

Uso de software administrativo y sistema informatico del Instituto

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Apoyo Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Realizar la recepcion de muestras de los pacientes con registro institucional, médicos o usuarios, para programarlos
en el sistema informatico vigente y otorgar la atencién de los mismos, a través de los procedimientos del area para
el cumplimiento de las funciones.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Realizar la recepcién de muestras de pacientes, médicos y usuarios que acuden al
departamento de Patologia a solicitar su estudio.

Proporcionar informacion y las indicaciones necesarias a los pacientes con registro institucional, médicos
0 usuarios para que sigan el procedimiento de atencién de las muestras biologicas que se requieran.

Recibir muestras para realizar los estudios de patologia solicitados.

Revisar que la muestra cumpla con los requerimientos establecidos para realizar los estudios de
patologia

Registrar en bitacora y en el sistema informatico vigente los estudios solicitados para asignarle un
namero de folio a la muestra recibida.

Etiquetar las muestras para su identificacion y proceso.

Proporcionar blogues y laminillas a peticion de los pacientes con registro institucional y médicos tratantes
a fin de puedan contar con otra opiniéon médica.

Realizar la entrega de resultados de los estudios de patologia solicitados.

Efectuar la captura de los diagndsticos y descripciones de las piezas quirargicas en el sistema
informatico vigente.

Proporcionar copias de los reportes a los pacientes del seguro popular que solicitan sus resultados para
dar continuidad a su tratamiento.

Realizar la liberacion de los resultados a fin de que los médicos puedan revisar en el sistema informético
vigente.

Efectuar laimpresion de los resultados de estudios de patologia para su entrega a los pacientes, médicos
0 usuarios.

Apoyar en la realizacién del informe mensual para control de calidad de citologia cervico vaginal para la
entrega del mismo en tiempo y forma.

Realizar el informe de las neoplasias de pacientes ambulatorios con registro institucional para entregarlo
a la direccién de Medicina.

Realizar el informe estadistico de las actividades asistenciales, de las alertas y diagndsticos criticos que
se en el Departamento para cumplir con la normatividad vigente.



Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:
Funcién 1:
Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Colaborar en la organizacion de la sesion general de médicos

Informar a los jefes de residentes y médicos residentes del departamento de Patologia los casos
completos e incompletos que tienen que presentar en la sesién para su preparacion.

Solicitar informacién al departamento de Radiologia e Imagen y Medicina Interna sobre los casos
relevantes para incluirlos en la presentacion de la sesion general.

Informar a los departamentos relacionados con los casos relevantes a presentar para que asista a la
sesion general de médicos.

Colaborar en los tramites administrativos relacionados con las necropsias
Recibir la solicitud de la necropsia autorizada por el familiar para su realizacién.
Asignar numero de folio a la solicitud de la necropsia para su seguimiento.

Integrar la carpeta de la solicitud de la necropsia incluyendo la autorizacion para entregarla al médico
residente.

Realizar la entrega de resultados de la necropsia en la direccion de Medicina y el departamento de
Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencién Médica para que por medio de ellos
sean entregados los resultados al familiar.

Colaborar en la realizacién del programa operativo de los residentes del departamento de
Patologia.

Apoyar en la organizacion de entrevistas de los médicos residentes para su evaluacion.

Apoyar en la calendarizacion de actividades de los médicos residentes como son: guardias, clases,
congresos, trabajos de investigacion y rotaciones para su cumplimiento.

Realizar constancias de asistencia a los cursos programados para el historial académico de los
residentes médicos.

Apoyar en la elaboracion y distribucién de documentos académicos de las instituciones y dependencias
publicas para cumplir con los requerimientos de las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con las areas médicas y paramédicas del Instituto, y externamente con
dependencias publicas y privadas asi como con pacientes, familiares o usuarios

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Carrera técnica o comercial

Terminada

Administracion



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Informética

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;pr%ga:;n)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos en terminologia médica

Inglés 30%

Uso de software administrativo, sistema informatico hospitalario y de laboratorio clinico
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Facilidad de palabra
Redaccion

Trabajo bajo presién

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Afanador
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar el aseo del departamento de Patologia para mantener en condiciones higiénicas la infraestructura y equipos
de trabajo apegados a la normatividad institucional y los estandares de calidad.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener limpias las areas y el material del departamento de Patologia.

Funcion 1.  Realizar las actividades de limpieza de las areas administrativas y oficinas para mantener la higiene.

Funcion 2.  Realizar las actividades de limpieza y desinfeccién de las areas de atencion y uso comun de personal
y usuarios para mantener su seguridad y comodidad.

Funcién 3:  Realizar las actividades de limpieza de las &reas técnicas que tengan contacto con muestras para
mantenerlas libres de polvo y microorganismos.

Funcion 4: Realizar las actividades de limpieza y desinfeccién de equipos (refrigeradores, congeladores, entre
otros) para mantener un ambiente de trabajo limpio y seguro.

Funcion 5:  Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Funcién 6:  Realizar las actividades de limpieza y desecho de residuos de conformidad con los procedimientos
del Departamento y del Instituto para mantener la estandarizacion de los mismos.

Funciéon 7:  Realizar las actividades de limpieza de material de acuerdo a los procedimientos para minimizar
errores que pudieran intervenir en la separacién y/o procesamiento de las muestras.

Objetivo 2:  Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de residuos urbanos y
Residuos Peligrosos Biolégico-Infeccioso (RPBI)

Funcion 1:  Conocer y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccién de residuos peligrosos bioldgico-
infecciosos.

Funcion 2.  Realizar el desecho de residuos de conformidad con los procedimientos del Departamento para

mantener la estandarizacion de los mismos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna

Se mantiene comunicacién constante con areas médicas, administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacién

NO APLICA

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD



Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Certificado
Areas de conocimiento:  Técnicas de limpieza y desinfeccion.
Manejo y separacion de basura municipal y de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos.
Separacion de basura organica e inorganica.
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Limpieza, sanitizacion y desinfeccién de areas comunes

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion
Concentracion
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Disciplina
Flexibilidad
Iniciativa
Obijetividad
Puntualidad



